BASES PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO EN LA CATEGORIA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ADMINISTRATIVO PARA EL AYUNTAMIENTO DE
EL SAUCEJO.

1. NATURALEZA'Y CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS.

1.1. Es objeto de estas bases la formacion de una bolsa de empleo para la posible cobertura
a través de ella, en régimen de contrato de personal laboral temporal, de los puestos que pudieran
quedar vacantes o estén sin asignar.

2. MODALIDAD, DURACION Y OBJETO DEL CONTRATO.

2.1. La contratacion que se realice sera laboral temporal, dependiendo su duracién de las
necesidades del servicio al que esté adscrito el puesto a cubrir.

2.2. Estos contratos tienen por objeto realizar las funciones propias del puesto en Auxiliar
Administrativo o Administrativo (recepcion de documentos, atender llamadas telefonicas, atender
visitas, archivar documentos, realizar calculos, informar sobre todo lo referente al servicio del que
depende, estar al dia de la tramitacion de expedientes y cualesquiera otras funciones que le sean
encomendadas dentro de su nivel y categoria)

3. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

3.1. Para ser admitido a esta seleccion, los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto basico del Empleado Publico.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios, y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario de cualquiera de las
Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funcionespublicas.

e) Poseer la titulacion Auxiliar Administrativo o Técnico Administrativo.

3.2. Todos los requisitos anteriores deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de instancias y continuar con los mismos durante el procedimiento de seleccidn hasta
el momento de acordarse la contratacion, en caso contrario el aspirante quedara automaticamente
eliminado.

4. FORMA'Y PLAZOS PARA LA PRESENTACION DE INSTANCIAS.

4.1. Las personas que deseen tomar parte en el proceso selectivo, al que se refieren estas
bases, deberan rellenar la solicitud, conforme al modelo sefialado en el Anexo .

Las instancias solicitando tomar parte en este proceso se dirigiran a la Sra. Alcaldesa-
Presidenta del Ayuntamiento de El Saucejo y se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento sito en Plaza Constitucién, 12, en horario de 9:00 horas a 14:00 horas, en el plazo de




diez dias naturales, contados a partir del dia siguiente a la publicacion de la convocatoria en el
Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla.

También se podran presentar, de conformidad con el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun. No obstante, cuando la instancia se remita por correo, el envio se realizara
de conformidad con el articulo 31 del Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento por el que se regula la prestacion de los servicios postales.

Cuando la solicitud se presentase en registro diferente al del Ayuntamiento de El Saucejo
(Sevilla), el aspirante deberd remitir por email (saucejo@dipusevilla.es), antes de la fecha de
expiracion del plazo, el documento de registro de entrada en el que se efectud la aportacién de la
documentacién necesaria. Sin dicho requisito no sera admitida la instancia si es recibida en el
Ayuntamiento con posterioridad a la fecha de terminacién del plazo.

4.2. Los aspirantes acompafiaran a su solicitud los siguientes documentos:
« Fotocopia auto-compulsada del Documento Nacional de Identidad o pasaporte.
« Fotocopia auto-compulsada del titulo que le da acceso a participar en este proceso.

« Documentacion justificativa de experiencia profesional, si se posee, mediante certificacion
expedida por la administracion competente y/o contratos de trabajo (en ellos debera constar
expresamente el tiempo de servicios prestados, denominacion del puesto de trabajo concreto
y lugar de prestacién), e informe de vida laboral actualizado expedido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social.

o Documentacion justificativa de Cursos de formacion obtenidos de organismos oficiales o
con homologacion oficial, si se poseen (originales o fotocopias auto-compulsadas).

4.3. No seré tenido en cuenta ningin mérito que no haya sido debidamente justificado en
tiempo y forma.




5. ADMISION DE ASPIRANTES.

5.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Sra. Alcaldesa-Presidenta dictara
Resolucién declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, indicando en la
relacion de excluidos, las causas de su inadmision, para que en el plazo de diez dias naturales a
contar desde el dia siguiente al de la publicacion de la lista, se proceda en su caso a la subsanacion,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Esta Resolucion se publicara en el Tablon del Ayuntamiento de El Saucejo y en la web municipal.

5.2. En el caso de que no haya excluidos, la lista provisional se elevara a definitiva. La lista
definitiva con los admitidos y excluidos se publicara en la web municipal y en el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento.

6. TRIBUNAL DE SELECCION.

6.1. El Tribunal estara constituido de conformidad con el articulo 60 de la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Béasico del Empleado Publico, debiendo la totalidad de los miembros del
Tribunal de seleccion poseer un nivel de titulacion igual o superior al exigido para el acceso a la
categoria que se estd seleccionando, cuya composicion se hara publica en la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos.

6.2. Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos se requerira la presencia del Presidente y del Secretario o de
quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus miembros titulares o suplentes. Las
decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en caso de
empate el voto de calidad del presidente del Tribunal.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad que
los nombro, cuando concurran en ellos algunas de las causas previstas en el articulo 28 de la Ley
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
0 hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas, andlogas a las
convocadas, en los cinco afios anteriores a la publicacion de la presente convocatoria.

Los interesados podran recusar a los miembros del Tribunal cuando, a su juicio, concurran
en ellos algunas de las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

6.3. EIl Tribunal esta facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante la
realizacion de las pruebas, asi como adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido orden
en las mismas en todo lo no previsto en las bases.




7. SISTEMA DE SELECCION.
El sistema selectivo constara de una fase de concurso.

La fase de concurso tiene por objeto valorar los méritos (experiencia profesional, cursos de
formacion obtenidos de organismos oficiales, situacion laboral y otros méritos) de cada aspirante,
conforme al sistema de calificacion establecido en este apartado.

A) Por EXPERIENCIA PROFESIONAL. (m&ximo 5 puntos)

- Por haber desarrollado funciones relacionadas con el puesto objeto de convocatoria: 0,3
puntos por mes.

Los citados meéritos se acreditaran mediante certificacion expedida por la administracion
competente y/o contratos de trabajo (en ellos debera constar expresamente el tiempo de servicios
prestados, denominacién del puesto de trabajo concreto y lugar de prestacion), junto al informe de
vida laboral actualizado expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social. En caso de que
no se aporte la documentacion en los terminos indicados no sera objeto de valoracion.

No seran tenidos en cuenta los servicios prestados para cualquier Administracion o centros
privados bajo la modalidad de contrato de trabajo temporal de colaboracion social celebrados al
amparo del Real Decreto 1445/1982, de 25 de junio, ni tampoco los periodos de préacticas laborales
o las préacticas de carrera necesarios para la obtencion del titulo.

B) Por TITULACIONES OFICIALES relacionadas con el puesto ofertado, teniendo validez
la que da acceso al puesto: (méximo 5 puntos)

1°. Estudios universitarios: 2 puntos.

20, Méster: 1 punto.

3°. Formacion Profesional de grado superior: 1 punto.
4°. Formacidn Profesional de grado medio: 0.50 puntos.
50. C2 en idiomas: 1 punto.

6°. C1 en idiomas: 0.50 puntos.

7°. B2 en idiomas: 0.25 puntos.

g°. Blen idiomas: 0.15 puntos.

C) Por CURSOS DE FORMACION obtenidos de organismos oficiales en temas
relacionados con las tareas a desempefiar el sistema de valoracion seré el siguiente: (méximo 5
puntos)

9°. Cursos de duracion inferior o igual a 20 horas: 0,05 puntos/curso.
10°. Cursos de duracion de 21 a 30 horas: 0,15 puntos/curso.

11°. Cursos de duracion de 31 a 50 horas: 0,25 puntos/curso.

12°. Cursos de duracién de 51 a 100 horas: 0,50 puntos/curso.

13°. Cursos de duracion superior a 100 horas: 1 punto/curso.

D)Por SITUACION LABORAL:

14° Encontrarse en situacion legal de desempleo: 1punto




No se valoraran los cursos en los que no se especifique claramente, el nimero de horas y el
contenido del curso.

Deberan aportarse fotocopias auto-compulsadas del certificado de asistencia al curso o de
realizacion del curso.

El Tribunal goza de discrecionalidad para, en caso de duda, decidir si el curso alegado
guarda o no relacion con el contenido del puesto a cubrir.

La puntuacion de esta fase de concurso serd la suma de la puntuacion obtenida en los
apartados de experiencia profesional, cursos de formacion y titulaciones oficiales.

El Tribunal goza de discrecionalidad para, en caso de duda, decidir si el curso si la
documentacidn aportada es o no suficiente a efectos de considerar aportados los méritos alegados.

Los casos de empate de las puntuaciones se resolveran mediante sorteo

8. PUNTUACION FINAL Y FORMACION DE BOLSA DE EMPLEO

8.1. La puntuacion final estard determinada por la suma de las puntuaciones
correspondientes a los méritos valorados.

8.2. Realizadas estas operaciones el Tribunal publicara la lista con la puntuacién final de los
aspirantes, en el Tablén del Ayuntamiento y en la web municipal, tras lo cual se elevara la
propuesta de formacion de la Bolsa de Empleo por el orden de puntuacion, a la Presidenta de la
Corporacién de El Saucejo.

8.3. Se tendra en cuenta la capacitacion acreditada a la hora de cubrir el puesto a quedar
vacante o que esté sin asignar, de forma que se seguira el orden de puntuacion vigente, en el caso
de que el puesto a cubrir sea de Técnico Administrativo ademas se tendra en cuenta que el
aspirante posea el titulo necesario para el desempefio de dichas funciones.

8.4. Esta bolsa de empleo tendra una vigencia de 5 afios, siendo una bolsa abierta, quiere
decir esto, que cada afio podra abrirse una nueva convocatoria para el acceso de nuevas personas,
que siempre se colocaran a continuacion de las existentes en ese momento en la bolsa. Los nuevos
integrantes de la bolsa se ordenaran tras la tltima persona por orden de puntuacion.

A la hora de la contratacion, se contactara con la persona mediante dos Ilamadas
telefonicas al teléfono y un correo electronico al email, sefialados por los aspirantes en sus
instancias; de este modo, en el caso de que alguno de los aspirantes, cambie de teléfono o de correo
electronico debera comunicarlo al Ayuntamiento de El Saucejo a la mayor brevedad posible.

Si efectuadas las llamadas y el envio del correo electrénico, transcurre un plazo de 24 horas
y no fuera posible contactar con el interesado 0 no se recibiera contestacion del mismo, se pasara al
siguiente de la lista. Cuando el aspirante fuera requerido para su nombramiento y rechazara la
oferta 0 no conteste, perdera su lugar de la bolsa y pasara al ultimo lugar de la bolsa, salvo causa
justificada, entendiendo por tal;

1°. Enfermedad o asimilacion a Incapacidad Laboral Temporal para desempefiar el trabajo




debidamente justificada.
20, Alta laboral (acreditado).
3°. Optar a un puesto de técnico administrativo.
En cualquier caso, s6lo se podra renunciar a la incorparcion una vez en los casos descritos en
los puntos 2°y 3°.

En el expediente administrativo correspondiente debera constar diligencia en la que se refleje
la fecha y horas de las llamadas telefénicas y del correo electronico, asi como la respuesta que se
hubiese recibido.

8.5. La contratacion se llevard a efecto, por estricto orden de clasificacion definitiva dentro
de la bolsa de empleo, cuando surjan las necesidades para las que esta prevista la Bolsa, debiendo
la persona propuesta aportar ante la Administracion, en un plazo méximo de cinco dias naturales, la
siguiente documentacion:

A) Declaracién responsable de no hallarse incurso en causa de incapacidad o
incompatibilidad de acuerdo con la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
personal al servicio de las Administraciones Publicas, ni de haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio del Estado, CCAA o las Entidades Locales ni de estar
inhabilitado para el ejercicio de funciones Publicas mediante la cumplimentacion del Anexo Il de
estas Bases.

B) Fotocopia de la cartilla de la Seguridad Social.

C) Numero de cuenta corriente.

Si no presentara dicha documentacion en el plazo sefialado, salvo causa justificada, se podra
proponer al siguiente aspirante con mas puntuacion y una vez aportada la documentacion
requerida, se procedera a la contratacion de este pasando aquel que no presentd la documentacion
en plazo a ocupar el puesto final en la bolsa de empleo.

8.6. Los integrantes de la bolsa de empleo que hubieran sido contratados pasaran a ocupar
las Gltimas posiciones, ordenado por puntuacién, siempre detras de los nuevos aspirantes y antes de
los que hayan rechazado.

8.7. Si de la comprobacion de toda la documentacion exigida al aspirante se observara
inexactitud o falsedad se resolvera la exclusion del mismo decayendo este en los derechos e
intereses legitimos a ser contratado, siendo expulsado de la bolsa.

9. INCIDENCIAS Y REGIMEN JURIDICO.

9.1. El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de la seleccion en todo lo no previsto en estas bases.

9.2. La presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven de ella y de las
actuaciones del Tribunal podran ser recurridos por los interesados en los casos y forma prevista en
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del




Procedimiento Administrativo Comun.

No obstante, las bases aprobadas ponen fin a la via administrativa conforme lo establecido en
el articulo 52 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y por
cualquier persona interesada, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, podra interponerse recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes,
de conformidad con lo dispuesto en los articulos 116 y 117 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, ante la Alcaldesa- Presidenta de El Saucejo, o bien, interponer recurso contencioso
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso, en el plazo de dos meses, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 29/1988, de 13 de junio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa.

El Saucejo, a fecha de la firma electronica.

La Alcaldesa-Presidenta, Antonia M? Capitan Martinez




ANEXO I

MODELO DE INSTANCIA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE EL SAUCEJO

A los efectos de ser admitido en el proceso en curso a que se refiere la presente instancia,
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella y que relne las condiciones exigidas
en la convocatoria que tiene por objeto la formacion de una bolsa de empleo de Auxiliar
Administrativo para el Ayuntamiento de El Saucejo, adjuntando:

19.- Copia auto-compulsada del DNI
29°.-Fotocopia auto-compulsada de la titulacion exigida

39.- En su caso, la siguiente documentacién a los efectos de valoracién (rodear con un
circulo la cruz, cuando se aporte la documentacion):

+Titulaciéon académica
+ Experiencia profesional

+ Cursos

Por todo lo cual SOLICITA:

Que se tenga por presentada la presente instancia dentro del plazo concedido al efecto y en
consecuencia, sea admitido para tomar parte en el proceso para la formacion de una bolsa de
empleo de Auxiliar Administrativo y Administrativo.

El interesado,

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE EL SAUCEJO (SEVILLA)




ANEXO II

D/Da .., Mmayor de edad, vecino de.............. ,
LGN CON dOMICIIO BN .viii e i e s s neennee s, PPOVISTO
de DNI .o teléfono .ovvvvviviiiiee, FaxX ..occooveennnns email ..oooeveeeeeeiee,

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

Que habiendo sido propuesto para la contratacion como Auxiliar Administrativo, con caracter
de personal laboral temporal, del Ayuntamiento de El Saucejo no se halla incurso en causa de
incapacidad o incompatibilidad de acuerdo con la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas ni haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio del Estado, CCAA o las Entidades
Locales ni estar inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

Por ello, SOLICITA

Se admita la documentacién presentada y aportada y se proceda a la contratacién propuesta.

El interesado,




